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1. Tujuan  Prosedur Memberikan acuan dalam pencarian bantuan hewan qurban 
bagi pegawai sesuai kebutuhan  

2. Luas Lingkup Prosedur dan 
penggunanannya  

Kabag Kepegawaian, Kabag Keuangan, Ka. BAUK 

3. Standar  
4. Definisi Istilah   
5. Prosedur Prosedur Pencairan Bantuan Dana Hewan Qurban 

a. Bagian kepegawaian mengajukan pencairan dana 
kepada rector tentang pendanaan bantuan hewan 
qurban 

b. Disposisi rector kepada Wakil Rektor II 
c. Ka BAUK mengecek kesesuaian mata anggaran 

dengan pengajuan  
d. Kepala bagian keuangan mengecek kelengkapan 

berkas dan menyiapkan berkas pencairan 
e. Bendahara mencairkan dana kepada bagian 

kepegawaian 
6. Penanggung Jawab Wakil Rektor II Universitas Muhammadiyah Semarang 
7. Bagan alir prosedur  Terlampir 
8. Catatan Pencairan dana sesuai dengan pengajuan dari bagian 

kepegawaian untuk pegawai yang mendapat bantuan dana 
hewan qurban sesuai yang telah ditetapkan  

9. Dokumen terkait/referensi Surat Keputusan Rektor Tentang Pegawai yang mendapat 
bantuan hewan qurban, APB Unimus tahun terkait. 
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Lampiran Bagan Alir Prosedur Pencairan Dana Tunjangan Hari Raya 
 

No 
Penanggung 

Jawab 
Aktivitas 

Durasi 
Waktu 

Dokumen Ket 

  1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

4. 
 
 
 
 
 

5. 
 

 

Ka. Bag. 
Kepegawaian 

 
 
 

 
Rektor 

 
 
 
 
 

Wakil Rektor II 
 
 
 
 
 

Kepala BAUK 
 
 
 
 
 

Bag. Keuangan 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 hari 

 
 
 

 
1 hari 

 
 
 

 
 
1 Jam 

 
 
 
 

1 Jam 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

Melakukan pengecekan 
kesesuaian mata anggaran pada 

unit pengguna

Menyetujui Permohonan 

Memerintahkan pencairan dana 

Mangajukan Pengajuan Bantuan 
Dana Qurban 

MULAI 

Surat 
Permohonan 

Disposisi 
Rektor 

Disposisi 
WR 2 

DISPOSISI KE 
BAGIAN 
KEUANGAN 

Melakukan pengecekan berkas 
dan pencairan dana 

TANDA 
TERIMA 
Pembayaran 

Selesai 
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